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w Dzielnicy Wesota ‘ //

m.st. Warszawy \

Zarzqdzenie nr 5/2026
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesola m.st. Warszawy
z dnia 06 lutego 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Bibliotece Publicznej
Dzielnicy Wesota m. st. Warszawy, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 netto

Na podstawie art. 37a-37 d ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniv
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87 z pézn. zm.), art. 44 ust. 31 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z péin.
zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.), zarzqdza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin vdzielania zaméwien publicznych w Bibliotece Publicznej Dzielnicy
Wesota m. st. Warszawy”, ktérych wartoéé nie przekracza kwoty 170 000 zt netto”, stanowigcy
zatqeznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie nr 18/2025 Dyrektora Biblioteki Publicznej Dzielnicy Wesola m. st.
Warszawy z dnia 27.10.2025 roku.

§3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
// ,/jf /f’ofry; ’;(ué
/

Dyrektor Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy
Data: 06 lutego 2026 roku

ul. 1 Praskiego Putku WP 31 tel.: 785 502 035 NIP: 9521276258
05-075 Warszawa Wesola www.bibliotekawesola.pl Regon: 000896835
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Biblioteka Publiczna
w Dzielnicy Wesota 7

7
m.st. Warszawy \

Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5/2026 z dn. 06.02.2026

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170.000 zi

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wesola m.st. Warszawy

§1
Postanowienia ogélne
Niniejszy regulamin (dalej: ,Regulamin”) okresla zasady i tryb udzielania przez Biblioteke
Publiczng w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy (dalej: ,Biblioteka”) zaméwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane (dalej: ,Zaméwienia”), ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 170 000 zt netto, tj. zaméwien wylqczonych z obowiqzku stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych z dnia 11.09.2019 roku (dalej: LUstawa”).
Zaméwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sq na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajqcych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajqcych sposéb udzielania takich Zaméwien. W przypadku
rozbieznoici pomiedzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi dotyczqcymi Zaméwien
wspotfinansowanych ze érodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie
znajdujq postanowienia wytycznych.
Regulamin reguluje nastepujgce procedury udzielania wykonawcom (dalej: ,Wykonawcy”)
Zaméwien (dalej: ,,Procedury”):
1) Zaméwienia o wartosci rownej lub wyzszej 15 000 zi netto, ale mniejszej niz 70 000 zt netto;
2) Zaméwienia o wartosici rownej lub wyzszej 70 000 zi netto, ale mniejszej niz 170 000 zt netto;
3) Zaméwienia z pominigciem Procedur wskazanych w pkt 1 i 2 powyzej, tzw. ftryb
niekonkurencyiny (dalej: ,Tryb niekonkurencyjny”).
Zabrania sie dzielenia Zaméwien na czesci lub zanizania ich wartoéci w celu uniknigcia stosowania
przepiséw Ustawy lub wlasciwych przepiséw Regulaminu.
Przy udzielaniu Zaméwien nalezy kierowac sig zasadq:
1) celowosci, gospodarnosci, oszczednosci, rzetelnosci, jawnosci oraz efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych;
2) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow, przejrzystosci

postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan.
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§2

Szacowanie wartosci Zamodwienia

—

. Wszelkie czynnosci zwiqzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem [ dokumentowaniem
postepowania (dalej: ,Postepowanie”) wykonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
dane zadanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, obiektywizmu i bezstronnoici.

2. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej przeprowadza sie analize potrzeb Biblioteki, ktérej
zasadniczym celem jest badanie moiliwoié zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z
wykorzystaniem zasobow wiasnych lub w inny sposéb niz przez vdzielenie Zaméwienia.

3. 7 zastrzezeniem ust. 4 ponizej, przed udzieleniem Zaméwienia nalezy dokonaé analizy rynku celem
oszacowania wartosct Zaméwienia. Oszacowanie wartoéct Zaméwienia powinno obejmowac
catkowite wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od fowardéw i uslug, ktére bedzie stanowito
podstawe:

1) wyboru odpowiedniej Procedury;
2) wytypowania Wykonawedw w ramach prowadzonej dziatalnoécl wiadczqcych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane begdqce przedmiotem Zaméwienia, ktérzy zapewniq odpowiedniq jakosé
i ceng lub koszt przedmioty Zaméwienia przy uvwzglednieniv wszystkich potrzeb Biblioteki.
4. Ust. 3 powyze] nie stosuje sie w przypadku Zaméwien:
1) ktérych wartoi¢ w sposdb oczywisty jest mniejsza niz 15 000 zlotych netto;
2) wskazanych w § 5 ust. 1 pkt 2-9 poniZej;
5. Z czynnosd szacowania wartoéci Zamdwienia sporzqdzana jest notatka shuzbowa, ktérej wzér

stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

§3
Zambéwienia o warosci rownej lub wyzZszej 15 000 zi netto, ale mniejszej niz 70 000 zi nefto
W przypadku Zaméwien o wartosci réwnej lub wyiszef 15 000 z} nefto, ale mniejszej niz 70 000 zi
netto Zaméwienie udziela sie w oparciv o rozeznanie rynku obejmujace co najmniej frzech
Wykonawcdw. Rozeznanie moze byé wykonane:
i} 1) telefonicznie;

2} na podstawie informacji vzyskanych ze strony internetowei;

3} poprzez bezposredni kontakt z Wykonaweq,

§4
Zaméwienia o wartoéci réwnej lub wyzszej 70 000 2zt netto, ale mniejszej niz 170 000 z} netio
1. W przypadku Zaméwien o wartoici réwnej lub wyzszej 70 000 zi netto, ale mniejszef niz 170 000
z} netto Zaméwienie udziela sie w oparciv o zapytania ofertowe (dalej: ,,Zapytanie ofertowe”)
kierowane do Wykonawcow.
2. Zapytanie ofertowe polega na zebraniu ofert od potencialnych Wykonawcéw za posrednictwern:
1) poczty elektronicznej;

2) zaproszenia do skladania ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznei;
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3) zapytania wystanego w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi zakupéw;

Zapytanie ofertowe, ktérego wzér stanowi zalqcznik nr 2 do Regulaminu, powinno zawieraé w

szczegblnoici:

1) opis przedmiotu Zaméwieniq;

2) opis kryteriéw wyboru Wykonawcy;

3) warunki vdzialu w Postepowaniv i realizacji Zaméwienia (np. wzér umowy, Istotne
postanowienia przysziej umowy);

4} termin i sposéb zloZenia oferty przez Wykonawce.

Opis przedmiotu Zamoéwienia powinien byé jednoznaczny, wyczerpujqey | obiektywny,

uwzgledniajgc  wszystkie wymagania i okolicznoici (okredlenie parametréw technicznych,

jokosciowych i funkcjonalnych) moggce mie¢ wplyw na sporzqdzenie ofert, przy jednoczesnym

unikaniu wskazywania nazw wilasnych, znakéw towarowych i producentéw, chyba Ze jest to

vzasadnione. Do opisu przedmiotu Zamdwienia stosuje sie nazwy | kody Wspélnego Stownika

Zamowien CPV,

§5
& Tryb niekonkurencyjny

Zasady okreslone w § 3-5 powyzej nie maijq zastosowania w nastgpujqeych przypadkach:

1) wartosé Zaméwienia nie przekracza 15 000 zi netto;

2) przedmiotem Zaméwienia {est zakup materialéw bibliotecznych, w tym ksigzek, prasy, e-
bookéw, audiobookéw, filméw | zbioréw specjalnych;

3) przedmiot Zaméwienia moze byé wykonany wylqcznie przez jednego Wykonawce z przyczyn
technicznych, organizacyjnych lub wynikajgeych z ochrony praw wylqeznych;

4) zachodzi pilna potrzeba udzielenia Zaméwienia w sytuacjach naglych, wymagajgcych
natychmiastowego dziatania, w szczegélnoici w celu zapobiezenia szkodom lub awarii,

5) przedmiot Zaméwienla zwigqzany jest z dzlatalnosciq tworezq | artystyczng;

6} udzielenie Zaméwienia konkretnemu Wykonawcy jest wymogiem postawionym przez sponsora
albo innego wykonawce, z ktérym Biblioteka uprzednio zawarta umowe;

7) przedmiotem Zaméwienia jest zakup specjalistycznego: oprogramowania lub sprzetu albo
materialow;

8) realizacje Zaméwienia powierzono osobie ze szczegéinym dorobkiem, doswiadezeniem
zawodowym lub wyrézniajqcej sie zasobem specjalistyczne] wiedzy i praktycznych umiejgtnosci
w dane] dziedzinie;

9) wystepujq inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyine, gospodarcze, techniczne,
faktyczne lub spoleczne powodujqce, Ze w danych okolicznoéciach Zaméwienie moze
zrealizowaé jeden Wykonawca.

W przypadku Zaméwienia w Trybie niekonkurencyjnym osoba prowadzqca Postepowanie

zobowigzana |est sporzqdzié notatke sluzbowq uzasadniajqeq niezastosowanie Procedury

okreslonej w § 3 lub 4 powyzej, ktérej wzér stanow! zalqeznik nr 3 do Regulaminu. Uzasadnienie
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musi byé sporzgdzone w taki sposdb, aby jego tresé nie budzila waipliwosci co do poprawnosci
czynnosci wybory Wykonawcy.

Udzielenie Zaméwienia w Trybie niekonkurencyjnym nie zwalnia od stosewania zasad dokenywania
wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczeceych finansdw
publicznych, a takze wytycznych wynikajccych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych
sposéb udzielania zamdwien wspdlfinansowanych ze frodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych.

§6
Wyhér Wykonawey i udzielenie Zaméwienia
Kryteriami wyborv Wykonawcy sq kazdorazowo cena albe cena i inne kryteria, gwarantujqce
vzyskanie najkorzystniejsze} ekonomicznie i jakoiciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosé, funkcjonalnosé;
2) parametry techniczne; O
3} aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne;
4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do realizac]i Zaméwienia o ile mogq
mieé znaczqcy wplyw na jako$é nabywanego $wiadczenia;
5) koszty eksploataci;
6) serwis;
7} termin wykenania Zomowienia;
8) sposéb realizacji Zoméwienia/ koncepcja realizacji Zaméwienia.
Po rozeznaniv rynku, o ktérym mowa w § 3 powyzej lub po uplywie terminu na skladanie ofert
wskazanego zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 4 powyzZej sporzqdza sie protokdt, ktérego wzér stanowi
zalgcznik nr 4 do Regulaminy, zawlerajqcy w szczegdlnosci:
1) opis przedmioty Zamowienia;
2) zestawienie ofert;
3) wskazanie wybranego Wykonawcy; O
4) uvzasadnienie wyboru Wykonawey.
Zaméwienie jest udzielane po:
1} skompletowaniv dokumentéw wymaganych dla danej Procedury (dalej: ,Dokumentacja”);
2] wyborze najkerzystniejszej oferty;
3} zlozeniu kontrasygnaty przez Gléwnego Ksiegowego potwierdzajqeej zabezpieczenie srodkow
finansowych;
4) zatwierdzeniv wybranego Wykonawcy przez Dyrektora Biblioteki;

5} podpisaniuv umowy z wykonawcq na realizacie Zamdwienia.

§7
Dokumentacja i rejestr Zamoéwien

Dokumentacje stanowiq:
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1) notatka sluzbowa z czynnosci szacowania wartoici Zaméwienia — [esli dotyczy;

2) notatka sluzbowa z rozeznania rynku — w przypadku Procedury wskazanej w § 3;

3} zapytanie ofertowe, oferty, protokét — w przypadku Procedury wskazane] w § 4;

4) notatka stuzhowa uzasadniaiqea wybdr Wykonawey —w przypadku Trybu niekonkurencyinego;
5) umowa ~ jezeli zostata zawarta;

6) faktura lub faktury.

Dokumentacje przechowuje sie przez okres co najmnie] pigclu lat od zakoriczenia roku budzetowego,
w ktérym dokenano wydatku.

Pracownik administracyjny prowadzi refestr Zaméwien, w ktérym ewidencionuje sie wszystkie
Zamébwienia vdzielone w danym roku budzetowym.

Rejestr prowadzi sie w formie elektroniczne], a po zakoficzeniu roku drukuje i archiwizuje w

dokumentacji finansowe].

§8
Kontrola i nadzér
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor Biblioteki.
Gléwny Ksiegowy dokonuje co najmniej raz w roku przeglqdu wybranych Postepowari pod kqtem
zgodnoscl z Regulaminem.
Wyniki przeglqdu, o kiérym mowa w ust. 2 powyze| przedstawia sig Dyrektorowi w formie notatki

stuzbowei.

§9

Postanowienida koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania | obowiqzuje wszystkich pracownikéw uczestniczqgeych

w procesie vdzielania zaméwien.

Zalgezniki:

)
2)
3)
4)

wzér notatki z czynnoéc szacowania wartosci zaméwienia;
wzér zapytania ofertowego;
wzdér notatki dot. zaméwienia udzielonego w trybie niekonkurencyijnym;

wzér protokolu dot. wyboru wykonawcy w irybie konkurencyjnym.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170.000,00 zt

Notatka z dnia ................. i Te

z czynnosci szacowania wartoéci zambéwienia

1. Zamédwienie dotyczy:

2. Warto§¢ zamdwienia zostata oszacowana na kwote e zf netto,

3. Sposéb obliczenia szacunkowej wartosci:

{podpis osoby sporzqdzajqeej notatke)
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Zalqeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoéci mnieszef niz 170.000,00 =zt

Zapylanie ofertowe

1. Biblioteka Publiczna w Dzielicy Wesota m.st. Warszawy zaprasza do vdzialu w postgpowaniu

na udzielnie zaméwienia: " "

2. Przedmiot zaméwienia

3. Termin realizacji zamowienia: ....cccciiiaiasns cereenenas
4. Okres gwaranciic ceeerveerererrancearaas
5. Miejsce i termin zlozenia oferty: cevvveeennet crvaenaanars vereremseseus .
6. Przy wyborze oferty zostanq zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert:
1) cena - wagd ... o Yo
2) ceeens cresenanns Cirserssonss o WAGY ssiensens %
Termin otwarcia ofert: vueeeeeannss ceenenens vesesares
. Warunki ptatnosci: ..... ciessaesres rreneensrrenas
. Osoba vpowazniona do kontaktu z wykonawcamit....vuvens tersrsasenerrisreens

10. Sposéb przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzqdzié w jezykv polskim w formie
pisemnej/elektronicznej.

11. Oferte mozna zlozyé w formie pisemne| na adres .. veaneee [ Oferte moina zlozyé jako skan
podpisanych dokumentéw no adres pocziy elektronicznej: wrismaenens . /oferte moina zlozyé jako
korespondencje mailowq na adres: ....... weennnnnes | OFerte nalezy zlozyé poprzez system zakupowy
udostepniony przez Zamawiajgcego pod adresem ....... areeseeens cesseanann -

12. Zalqezniki do przeslanego zapytania oferfowego: ........ versemseans P, .
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Zatgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoscl mniejszej niz 170.000,00 zi

Notatka z dnid ...ccocvvceerennenn. I

Dot. zaméwienia udzielonego w trybie niekonkurencyjnym

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa wartoié przedmiotu zamdwienia zostala okreslona na kwote .. zi netto,
QOsoba dokonujgea ustalenia wartoscl Zaméwienid: v

Data oszacowania wartosci zamdwienia:

3. Zoméwienia vdziela sie nastepujgqeemu wykonawcy: Q

4. -Zamdwienia udziela sie na podstawie § 5 ust. T pkt .... Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 170.000,00 zi

5. Uzasadnienie:

{podpis oseby sporzgdzajgcej notatke) C

(podpis osoby zatwierdzajacej)
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartoici mniejszej niz 170.000,00 =z}

Protokétl z dnid ....cceeeerennnnanas r.

dot. wyboru wykonawcy w trybie konkurencyjnym

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Zapytanie ofertowe zostalo wystane deo:
1)

2)

3)

3. Oferty przestali:
1}

2)

3)

4. Zaméwienia udziela sig nastepujgeemu wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejszq oferte:

5. Uzasadnienie:

{podpis osoby sporzqdzajacej notatke) s

{podpis osoby zatwierdzajqeei)
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